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O MANUAL

Este manual aplica-se a todos os colaboradores da Socicana, sem
distincdo do cargo ou posicdo ocupada. Todo colaborador tem direitos, como
também se responsabiliza pelo cumprimento dos deveres aqui estabelecidos.
Aplicando-se também, aos recém-contratados e demais pessoas que participem

direta ou indiretamente da Socicana.

Este codigo de conduta € um instrumento cujo objetivo é formalizar todo
um conjunto de regras que proporcionem a perpetuacao da pratica dos valores

éticos e morais que sempre serviram de pilares.

Todas as instru¢cdes aqui presentes encontram-se disciplinadas nas
normas e procedimentos internos da Socicana disponiveis no servidor. Consulte

seu gestor para mais esclarecimentos.

A SOCICANA

A Socicana, Associacdo dos Fornecedores de Cana de Guariba, foi
fundada em 15 de fevereiro de 1951. Teve como primeiro presidente, Antonio
José Rodrigues Filho, um idealista e realizador, que acreditava no associativismo
como forma de organizagdo coletiva voltada para a cidadania e atuacao

democrética.

Os fundadores sabiam que, somente por meio de uma representatividade
fortalecida do setor, seria possivel implementar avancos que levariam ao

desenvolvimento econdmico e social.

Na busca em ser referéncia no setor, a Socicana respeita 0s principios
éticos que norteiam a boa convivéncia e o respeito mutuo. Acreditamos na
importancia de cada uma das pessoas e que todas sdo essenciais para a

exceléncia na prestagdo de nossos servigos e atendimento ao associado.
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MISSAO

Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos
produtores de cana-de-acucar, por meio da orientacdo e articulacdo de
servigos, da atuacdo na defesa de seus direitos e fortalecimento do

associativismo.

VISAO
Serreconhecida como lider na articulacdo e gestéo de iniciativas que

oferecam competitividade aos produtores de cana-de-acucar.

VALORES
Relacionamento, responsabilidade, ética, empatia, respeito,

comprometimento, exceléncia e atengéo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Superintendéncia
1
1 1 1 1 1 1
Departamento Departamento De_paftarpento_ EE Departamento de Departe_zmento i A Departamento
. o Assisténcia Social ¢ S Projetos e Laboratério . )
Técnico Juridico p Comunicagao pord Financeiro e RH
Planos de Saude Sustentabilidade

Socicana e oo

ASSOCIACAO DOSFORNECEDORES DECANA DE GUARIBA 15-02-51 nas redes sociais:



MANUAL DO COLABORADOR

Cddigo de Conduta

RESPONSABILIDADES

Como em todos os lugares, enquanto ocupa o posto de trabalho, o
colaborador tem diversas responsabilidades que deve cumprir. Estas afetam
diretamente seu cargo, sua imagem perante colegas de trabalho e associados
e, em alguns casos, sua propria vida e integridade fisica.

e HORARIO

Preza-se pela pontualidade. Cada colaborador é responsavel pela
marcacao do ponto, ao chegar e ao sair; havendo necessidade de se ausentar
do trabalho, o gestor deve ser informado com antecedéncia para ndo afetar o
andamento das tarefas diarias. O uso do banco de horas deve ser feito
conscientemente, pois horas negativas deverao ser repostas e horas excedentes

serdo convertidas em descanso.
e |IMAGEM DA SOCICANA

Cada colaborador é um membro da equipe Socicana e deve preservar a

conduta ética, ndo apenas no ambiente de trabalho, mas também fora dele.
e INFORMACOES PRESTADAS

Os colaboradores devem conhecer os servigos e produtos oferecidos pela
Socicana aos seus associados. Todas as consultas devem ser respondidas no
menor espaco de tempo possivel. Evite passar informacdes errbneas ou
incertas. Atualiza-se antes de passar qualquer informacéo e, caso a solicitacao
nao faca parte de sua area, transfira a duvida para o responsavel; jamais deixe

0 associado sem retorno.
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RESPEITO

Manter um ambiente de trabalho saudavel é essencial. E inaceitavel
qualquer forma de discriminacédo ou exclusdo, por motivo de sexo, idade, raca,
cultura, religido, orientacdo sexual e outros. A Socicana acredita que seus

colaboradores devem ser tratados com respeito e dignidade.
e ASSEDIO

Sao inaceitaveis comportamentos que envolvam qualquer tipo de assédio,
principalmente os de natureza sexual e moral, 0 que compreende qualquer
conduta de constrangimento, abuso de poder, chantagem, violéncia pessoal e
moral, humilhacdo e ameaca, prejudicando a relacdo do colaborador com a

empresa e 0s demais integrantes.
e TRABALHO INFANTIL E ESCRAVO

O trabalho escravo dentro da Socicana € inexistente e inaceitavel, bem
como a contratacdo de mé&o de obra infantil, com exceg¢do dos contratos
referentes ao Programa “Aprendiz”, com integral respeito a legislagao aplicavel

ao trabalho do adolescente.

EQUIPAMENTOS
Deve-se zelar por todos os equipamentos de trabalho que lhe forem
confiados. Devendo reportar ao gestor possiveis danos aos equipamentos para

gue estes sejam consertados ou trocados.

A Socicana nao permite, aos colaboradores, o uso dos bens e
equipamentos da empresa para outros fins que ndo sejam de interesse da
empresa, salvo quando houver permissdo ou autorizagéo expressa. E dever de
todos os colaboradores: zelar, manter, resguardar e proteger o patrimoénio da

empresa.
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e EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI

O EPI é fornecido para uso individual, com a finalidade de protecdo aos
riscos suscetiveis de ameacar a seguranca e a saude. O colaborador deverd, de
acordo com as determinacdes, usar corretamente o EPI durante o trabalho,
mantendo-o sempre em boas condi¢cdes de uso e conservacdo, bem como
comunicar ao gestor qualquer alteracdo que o torne improprio para uso. O uso

de EPI é obrigatério.
e USO DE VEICULOS

Os veiculos da frota sdo para uso exclusivo de interesse da Socicana,
devendo ser usados durante a jornada de trabalho. O colaborador, enquanto
condutor do veiculo, deve agir com zelo e prudéncia, tendo a ciéncia de que sera
responsavel por qualquer ato de negligéncia, imprudéncia ou impericia que

cause danos, bem como pelas multas de transito que vier a sofrer.
e USO DO TELEFONE FIXO

Deve ser utilizado de modo responsavel para ligacdes que sejam do
interesse da Socicana; em caso de uso particular, somente quando for

extremamente necessario.
e USO DO TELEFONE CELULAR E REDES SOCIAIS

O acesso ao celular e as redes sociais deve ser realizado com moderacao,
preferencialmente nos intervalos. O uso exagerado do celular no ambiente de
trabalho caracteriza desidia; desempenho de atividades profissionais com
preguica; desinteresse pela funcdo; agir com negligéncia e desatencao;
motivando demissao por justa causa, conforme art. 482 da CLT.
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e USO DO E-MAIL

E-mail corporativo deve ser utilizado apenas para finalidade de trabalho.

CONFLITOS DE INTERESSES
O conflito de interesse acontece quando um colaborador pode influenciar
em uma decisdo da Socicana que resulte ou possa resultar em algum ganho

pessoal, direto ou indireto, para si, para membros da familia ou amigos.
Exemplo:

*Disponibilizar informacdes confidenciais, que possam trazer vantagens

pessoais;

* Aceitar beneficios que possam ser interpretados como retribuicéo;
*Aceitar responsabilidade externa que afete o seu desempenho;
Utilizar recursos da Socicana para atender a interesses pessoais;

*Contratar familiares, fora dos principios estabelecidos de competéncia e

potencial.

RELACIONAMENTOS

N&o se admite qualquer forma de discriminacao relativa a raca, género,
orientacdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica, incapacidade fisica ou
mental e/ou qualquer outra classificagao protegida por leis federais, estaduais ou

municipais.
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e RELACIONAMENTO COM OS COLABORADORES

O relacionamento da Socicana com seus colaboradores é de respeito,
confianga, cumprimento da legislacéo vigente, contratos, acordos assinados em

negociacdes coletivas e procedimentos internos da empresa.
e RELACIONAMENTO ENTRE COLABORADORES

O relacionamento entre os colaboradores da Socicana devera ser pautado
pelo respeito, amizade, harmonia, sinceridade e empatia. A Socicana preza pelo
trabalho em equipe, e o colaborador deve saber separar o pessoal e o
profissional e trabalhar, mantendo um relacionamento amigavel e com respeito

dentro do ambiente de trabalho.
e RELACIONAMENTO COM NOVOS COLABORADORES

N&o deve haver distingdo entre antigos e novos colaboradores; todos

devem ser tratados com atenc¢éo para que se sintam integrados a equipe.
e RELACIONAMENTO ENTRE GESTOR E CARGOS SUBORDINADOS

No relacionamento entre superior e subordinado ndo esta autorizado pedir
ou exigir o descumprimento deste Cédigo, ou ameacar um colaborador que se
recuse a descumprir os dispositivos deste Cédigo. Em caso de abuso de poder,
o colaborador afetado deve utilizar o canal de comunicacéo criado para relatar o
problema.

Se o relato envolver direta ou indiretamente seu superior hierarquico, deve
ser encaminhado diretamente a Superintendéncia, sem envolver qualquer

membro responséavel pelo colaborador ou responsavel pelo canal.

A Socicana nao tolera qualquer medida contraria aqueles que, de boa-fé,
fizerem comunicacdes ou relatos sobre questdes relativas ao Codigo. Qualquer
retaliacdo ou acdo adversa no emprego, incluindo ma avaliacdo, adverténcia,

suspensao, afastamento das funcdes, transferéncia, isolamento, demisséo,
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rebaixamento, perda de beneficios, impedimento de promoc¢do, ameacas,
assédio, discriminacao ou qualquer forma de intimida¢éo contra um colaborador,
deve ser relatada para a competente apuracdo e tomada de providéncias

necessarias.
e SITUACOES DE CONFLITO

Nas relac6es de trabalho dentro da Socicana, deve-se evitar o conflito. E
proibido qualquer tipo de ofensa pessoal, agressao verbal ou fisica. Qualquer
situacdo de conflito deve ser reportada ao gestor para que possa resolver da

melhor maneira possivel.
e RELACIONAMENTO COM ASSOCIADOS

Visando buscar melhores resultados para a Socicana, a comunicacao
com os associados deve ser de forma educada e respeitosa, sem oferecer ou

receber qualquer concesséo relacionada aos servigos prestados.
e RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

O compromisso da Socicana € promover a cidadania e a responsabilidade
social e ambiental, incentivando a participacdo e preocupacdo de seus
associados, colaboradores e instituicbes envolvidas, em projetos sociais e

culturais, na comunidade em que atuam.

DIREITOS E DEVERES
A Socicana preza pelo cumprimento as determinacdes legais, respeito

aos valores morais e sociais.
e DIREITOS

Sao direitos dos colaboradores:
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» Ter ambiente de trabalho adequado a execuc¢ao de todas as funcdes;

+ Carteira assinada;

* Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e das
contribuicdes previdenciarias;

* Receber salario compativel com o cargo desempenhado;

* Férias;

* 13° salario;

« Cumprimento de todas as normas estabelecidas pela Consolidacdo das Leis
do Trabalho (CLT).

e DEVERES

Sao deveres dos colaboradores:

* Manter a pontualidade;

* Registrar no relégio de ponto sua entrada e saida;

« Zelar pelos equipamentos de trabalho;

« Utilizar corretamente uniformes e equipamentos de seguranca;

* Respeitar seus superiores, colegas de trabalho e associados;

» Executar as funcdes pertinentes ao seu cargo ou que lhes sejam solicitadas;
+ Contribuir com os projetos e a¢des da Socicana ainda que lideradas por outra
area,;

* Promover a exceléncia no atendimento ao associado.

APARENCIA PESSOAL
e APARENCIA FiSICA E HIGIENE

O colaborador deve zelar pela aparéncia fisica, mantendo aspectos de

higiene corporal, roupas, sapatos e uniforme.

e CABELO, BARBA, MAQUIAGEM E UNHAS
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O colaborador deve se apresentar com cabelos limpos, barba feita ou
devidamente aparada e unhas sempre limpas e aparadas.

Para colaboradores adeptos ao uso de maquiagem, recomenda-se 0 uso

de forma discreta.

Opte por perfumes suaves, de toque citrico, ndo exagere na aplicacao.
e BEBIDAS ALCOOLICAS, CIGARRO E SUBSTANCIAS PROIBIDAS

N&o é admitido o consumo de bebidas alcodlicas ou substancias ilegais,
bem como estar sob efeito destas durante a jornada de trabalho. Por questdes
de seguranca e higiene, ndo é permitido fumar dentro das dependéncias da

Socicana.

UNIFORMES
O uso de uniformes é obrigatorio enquanto o colaborador ocupa o posto
de trabalho, devendo estar sempre limpo, passado e completo.

O uso do uniforme fora do ambiente de trabalho ou fora do horario de

trabalho, € proibido. Caso ocorra deve-se zelar pela conduta pessoal.

Para os gestores, 0 uso do uniforme € facultativo.
e SAPATOS

Os sapatos séo fornecidos juntamente com o uniforme; cabe ao

colaborador apresenta-los sempre limpos.
e USO DE ACESSORIOS E TATUAGENS

O uso de piercings ndo é recomendado para as fun¢des que possam se
sujeitar a acidentes de trabalho pelo uso de qualquer tipo de acessoério. Para os

demais, desde que néo afetem a seguranca do colaborador, ndo séo proibidos.
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A Socicana é uma entidade tradicional.
e CRACHAS

O uso do cracha é obrigatério durante a permanéncia no posto de
trabalho. Deve estar sempre visivel e em perfeito estado. Em caso de perda ou

deterioragéo, o colaborador deve informar seu gestor.

ATIVIDADES
e EM OUTROS DEPARTAMENTOS

Mediante demanda de atividade ou sazonalidade de servicos ou acdes
patrocinadas pela Socicana, o colaborador podera ser solicitado pela
superintendéncia ou gestor para atuar num departamento diferente do seu,

fazendo-o de forma atenciosa e comprometida.
e FORA DA EMPRESA

Fica expressamente proibido o engajamento e exercicio de atividades em
organizacdes que comprometam sua dedicacdo ou ado¢ao de comportamentos
gue gerem conflito de interesse com suas responsabilidades e atribuicbes na

Socicana.

BANCO DE HORAS
A Socicana adota regime de banco de horas, o qual segue as regras

estabelecidas em Acordo Coletivo de Trabalho.
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HORARIO DE INTERVALO E ALMOCO
E permitido ao colaborador realizar uma pausa no periodo da manha e
outra no periodo da tarde para café. Estas pausas ndo deverdo ultrapassar

quinze minutos cada.

O horéario para almoc¢o ndo podera ser inferior a uma hora, cabendo ao
colaborador registrar o horério de saida e de retorno. Durante o almog¢o néao é
permitido, em hipotese alguma, permanecer em seu local de trabalho e,

preferencialmente, deve permanecer fora das instalagdes da Socicana.

FALTAS

O colaborador deve avisar ao seu gestor, com antecedéncia, quando for
faltar ao trabalho. As faltas podem ser justificadas, ou injustificadas. As faltas,
guando injustificadas, sofrerdo os descontos legais.

ATESTADO MEDICO

Para fins de abono de falta, o atestado médico devera ser apresentado ao
gestor no dia seguinte a falta. Em casos de falta por periodo superior a dois dias,
o atestado devera ser encaminhado, em até 24 horas apds o primeiro dia de

auséncia.

Socicana e 56

ASSOCIACAO DOSFORNECEDORES DECANA DE GUARIBA 15-02-51 nas redes sociais:



